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1. Wirtschaftsplan

Aufstellung eines Wirtschaftsplanes je
Wirtschaftsjahr einschlieBlich Ausweis der
Verteilung je Kostenart, in Form von Einzel-
wirtschaftsplanen je Sonder-/Teileigentum.

2.Jahresabrechnung und Bericht

Erstellen einer jahrlichen Abrechnung Uber die
tatsachlichen Hausgeldeinnahmen und -aus-
gaben. Samtliche Unterlagen und Belege
stehen dem Eigentiimer/Eigentiimerbeirat zur
Einsichtnahme innerhalb der Geschiftszeit
nach Terminabsprachen im Biro der
Verwaltung zur Verfligung.

3.Eigentiimerversammlung

Einladung zur Eigentumerversammlung,
Durchfiihren der Eigentiimerversammlung
und Erarbeitung einer Niederschrift.

4.Beratung

Die Eigentimergemeinschaft und der
Verwaltungsbeirat erhalten zur Lésung der
gemeinschaftlichen Belange die Beratung aus
der langjahrigen Erfahrung der Verwaltung.

5.Hausordnung

Die Verwaltung sorgt fir die Durchfiihrung der
Hausordnung. Verstdl3e gegen die Haus-
ordnung, die schriftlich gemeldet werden,
mahnt die Verwaltung bei dem fiir die Stérung
verantwortlichen Eigentiimer mundlich oder
schriftlich ab.

LEISTUNGSKATALOG
FUR DIE WEG-VERWALTUNG

6.Vertrage der Gemeinschaft

Abschlieen und kiindigen von Wartungs-
und Lieferanten-, Versicherungs- und
Dienstleistungsvertragen im Namen der
Eigentiimergemeinschaft.

7.Uberwachung der Dienstkrifte

Beraten des Hausmeisters und anderen
Dienstkraften der Eigentiimergemeinschaft.

8.Konto

Fihren der auf den Namen der Woh-
nungseigentimer lautenden Bankkonten,
Verwalten der Gelder auf den Konten einer
Bank.

9. Rechnungskontrolle und -anweisung

Rechnerische und sachliche Prufung aller
Lieferanten-, Dienstleistungs- und
Instandhaltungsrechnungen.

10. Buchfiihrung

Einrichten einer Ubersichtlichen, kauf-
mannisch  ordnungsgemafBl  geflihrten
Buchhaltung im Vertragszeitraum.
Insbesondere Flihren und Abrechnen von

*Hausgeldkonten je Sonder-/Teileigentum
*Einnahmekonten fir Ertrage
*Ausgabekonten ohne Ausweis der Mehr-
wertsteuer

*Ruckstellungskonten einschliel3lich Anlage
der Mittel

*Verrechnungskonten fir Versicherungs-
schaden am Eigentum

*Uberwachung der piinktlichen Hausgeld-
zahlung
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*Veranlassung der jahrlichen Ablesung,
Meldung der Gesamtkosten an das vom
Eigentimer beauftragte Serviceunternehmen.

11.Technische Kontrolle am Gemeinschafts-
eigentum

Zur Werterhaltung und um entstehende
Schaden frihzeitig zu erkennen, technische
Uberpriifung des Eigentums durch jahrliche
Begehung des Objektes neben Zwischen-
prifungen und Ortsterminen.

12.Beratung zur Auftragsvergabe

Beraten bei der Auswahl der technischen
Losungen, Mitwirken bei den Preis-
verhandlungen und Vergabe von Auftragen fur
das Gemeinschaftseigentum.
Beraten des Eigentimers zur Schadens-
minderung und -beseitigung.

13. Auftragsvergabe

Erstellen der schriftlichen Auftrage im Namen
und fur Rechnung der Eigentiimer-
gemeinschaft.

14. Uberwachung

Terminiberwachung bei Angeboten, Auf-
tragen, Ausfiihrung, Schlussrechnungen.

15.SofortmafBnahmen

Einleitung von Sofortmalnahmen in
dringenden Fallen wie Rohrbruch-, Brand- und
Sturmschaden. Schadensmeldung an die Ver-
sicherung bei Schaden am Gemeinschafts-
eigentum.
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17.Sicherheitseinrichtungen

Veranlassen der Prifung und Wartung von
Sicherheitseinrichtungen durch Handwerker,
Sachverstindige und Technischen Uber-
wachungsverein, z.B.an

*Heizungsanlagen

*Aufziigen

*Blitzschutzanlagen

*Lifteranlagen

*Notbeleuchtung

*Garagentoren

*Brandschutzeinrichtungen
*Terminvereinbarungen, Mangelbe-
sichtigungen und Abrechnung mit den
Beteiligten.

18. Allgemeine Verwaltung
Telefon- und Schriftverkehr mit dem

Eigentiimer, Behoérden, Handwerkern und
Dritten.



